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Eka Achmad Prionggo (8105153809). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih - 
Jakarta di bagian Niaga. Konsentrasi Pendidikan Administerasi Perkantoran, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, 2018.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai gambaran 
kecil pekerjaan yang telah dilakukan oleh praktikan selama 1 (satu) bulan 
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan untuk memenuhi salah 
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. 
PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih – 
Jakarta beralamat di Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15 RW.3, Cempaka Putih 
Jakarta Pusat. PT Perusahaan Listrik Negara merupakan salah satu Badan 
Usaha Milik Negara yang bergerak di bidang Listrik dan Gas. Praktrik Kerja 
Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, dimulai sejak tanggal 1 s.d. 
31 Agustus 2017 dengan kerja efektif selama 5 (lima) hari yaitu hari Senin s.d. 
Jumat mulai pukul 07.30 s.d. 16.30 WIB. 
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi Perguruan Tinggi 
memiliki tanggung jawab untuk dapat menghasilkan lulusan  yang mampu 
bersaing dan bertahan di dunia kerja, baik persaingan nasional maupun 
internasional. Salah satu program yang diadakan untuk mencapai tujuan tersebut 
ialah Praktik Kerja Lapangan. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk menambah serta 
meningkatkan wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan mahasiswa sebagai bekal saat memasuki dunia kerja. Selama 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), tentunya tidak terlepas dari kendala 
yang harus dihadapi oleh Praktikan, namun kendala tersebut dapat diatasi oleh 
Praktikan dengan bertanya dan berkonsultasi kepada karyawan. 
Selama kurang lebih satu bulan, Praktikan pada masa awal menghadapi kendala-
kendala diantaranya kurang dapat beradaptasi dengan para pegawai di dalam 
kantor PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih – 
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memberikan karunia-Nya serta rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis 
dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tepat 
waktu dan sesuai jadwal yang ditentukan. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memenuhi salah 
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini merupakan hasil dari 
pelaksanaan kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 1 
(satu) bulan di bidang Niaga PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Area 
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A. Latar Belakang 
Pada saat ini perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang sangat 
pesat, membuat kita untuk membuka diri dalam menerima perubahan-
perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan perkembangan tersebut. Saat ini 
ketatnya pesaingan dalam mendapatkan lapangan pekerjaan merupakan 
sebuah pekerjaan rumah yang harus dibenahi, jumlah angkatan kerja yang 
lebih banyak dibandingkan dengan ketersediaan lapangan kerja membuat 
angkatan kerja harus bersaing untuk mendapatakan lapangan pekerjaan sesuai 
dengan jenjang pendidikannya.  
Oleh karena itu, di setiap perguruan tinggi mewajibkan mahasiswanya 
untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  PKL merupakan program 
yang dilakukan untuk meningkatkan kompetensi yang dimiliki mahasiswa dan 
memberikan kesempatan mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan teori 
dan praktik di lapangan. Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga memberikan 
gambaran tentang kondisi dunia kerja  yang sebenarnya sebelum mahasiswa 
masuk dalam dunia kerja yang sesunggunya.  
Banyak sekali sumber daya manusia yang mempunyai latar belakang 
pendidikan yang tinggi tetapi sulit untuk mendapatkan pekerjaan yang layak 




sehingga di saat mencari pekerjaan mereka tidak dapat meyakinakan 
perusahaan untuk menerima meraka sebagai tenaga kerja perusahaan karena 
kurang mempunyai nilai lebih disbanding calon tenaga kerja lainnya. 
Perusahaan Listrik Negara (PLN) merupakan perusahaan yang pendukung 
perekonomian Negara yang berkembang sejalan dengan perkembangan 
zaman, tidak terkecuali produk dan jasa yang diberikan oleh Perusahaan 
Listrik Negara (PLN). Perkembagan tersebut agar mampu bersaing dan 
bertahan dengan perusahaan-perusahaan lainnya tanpa menghilangkan 
identitas sebagai perusahaan yang berbasis kerakyatan. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu Perguran Tinggi Negeri 
sebagai institut pendidikan yang memiliki tanggung jawab dan peran yang 
besar dalam usaha pengembangan sumber daya manusia (SDM) dan 
peningkatan daya saing tenaga kerja untuk meningkatkan kualitas mahasiswa 
mrnjadi tenaga kerja yang professional serta bertanggung jawab. Maka lulusan 
perguran tinggi haruslah memiliki kualitas yang unggul agar dapat berperan 
besar dalam dunia kerja. 
Sesuai dengan konsentrasi praktikan, yaitu Pendidikan Administrasi  
Perkantoran, maka dalam program Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa 
memilih untuk melakukan praktik di bidang niaga. Dan  ini dimaksudkan agar 
mahasiswa dapat mengembangkan pengetahuan dasar yang telah diperoleh 
dan mengimplementasikan sesuai dengan kebutuhan dalam dunia kerja. PKL 




Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
berbobot 2 SKS. Dengan melakukan PKL diharapkan dapat memberikan 
kesempatan bagi mahasiswa untuk mengharapkan ilmunya serta memperoleh 
pengalaman kerja di perusahaan yang dipilih sebagai tempat PKL. 
Dengan menjalankan program PKL ini mahasiswa diharapkan dapat 
mengimplementasikan teori yang telah dipelajari di bangku perkuliahan, serta 
mempunyai pengalaman yang berguna sebagai bekal guna memasuki dunia 
kerja. Selain itu program PKL juga dapat mengeratkan hubugan antara pihak 
Universitas dengan Instansi terkait agar nantinya lulusan Universitas Negeri 
Jakarta dapat lebih nudah dalam mencari pekerjaan. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan program Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) sebagai upaya agar mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan 
dunia kerja dan menganalisis masalah-masalah yang mungkin timbul ketika 
bekerja dengan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki pada saat 





Adapun maksud Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
yaitu: 
1. Mempelajari dan mesakan secara langsung pekerjaan yang sesuai 
dengan bidang yang di pelajari di perkuliahan. 
2. Menjadikan sarana untuk mengembangkan potensi dan kemampuan 
yang dimiliki oleh mahasiswa. 
3. Mengimplementasikan ilmu yang telah di dapatkan selama masa 
perkuliahan. 
4. Mendapatkan pengalaman kerja baik ilmu pengetahuan yang didapat 
maupun kondisi dalam dunia kerja sebelum memasuki dunia kerja 
yang sebenarnya. 
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 
adalah: 
1. Memperoleh wawasan mengenai bidang pekerjaan di dunia kerja yang 
nyata. 
2. Menambah pengalaman dari dunia kerja sesuai dengan teori yang telah 
didapat selama masa perkuliahan 
3. Memperoleh keterampilan dari dunia kerja. 
4. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab pada saat menghadapi suatu 
pekerjaan di dunia kerja yang nyata. 
5. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang berkualitas 




6. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk penyempurnaan 
kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia 
kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten 
dan terampil.  
C. Kegunaan PKL 
Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil serta 
membawa dampak dan bermanfaat bagi penulis, Fakultas Ekonomi serta 
lembaga tempat praktik sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan 
a. Sebagai sarana pengaplikasian kemapuan dan pengetahuan yang 
diperoleh selam mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam 
pelaksanaan kerja. 
b. Sebagai sarana untuk melatih kedispilinan dan tanggung jawab 
dalam menjalankan suatu pekerjaan 
c. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan kemampuan 
lainnya yang bisa didapat di dunia kerja yang nyata. 
d. Untuk mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 
bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah 





2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang 
didapatkan selama perkuliahan untuk diterapkan di dunia kerja. 
b. Sarana pembinaan hubugan baik terhadap perusahaan atau instansi 
yang nantinya akan dapat memberikan informasi dunia kerja 
terhadap lulusan dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta.. 
c. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat 
menciptakan lulusan yang berkualitas. 
d. Menyesuaikan kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja sehigga 
dapat     mengasilkan lulusan yang berkompeten dan siap bersaing 
di dunia kerja. 
3. Bagi Instansi 
a. Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan 
PKL. 
b. Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak 
Universitas Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat saling 
menguntungkan. 
c. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai 
degan waktu yabg ditetapkan bahkan dapat terselesaikan dengan 





D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT Perusahaan 
Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih – Jakarta dan di tempatkan 
di bagian Niaga. 
Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL): 
Nama Perusahaan : PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area  
   Cempaka Putih - Jakarta 
Alamat  : Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15 RW.3, 
Cempaka Putih  Jakarta Pusat 10640. 
Telepon  : (021) 425-5050 
Fax.   : (021) 425-8152 
Website  : www.pln.co.id  
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Perusahaan Listrik 
Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih – Jakarta yaitu selama 1 (satu) 
bulan, terhitung sejak tanggal 1 s.d. 31 Agustus 2017. Selama pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) hari dan jam kerja mengikuti perusahaan yaitu 





Adapun rincinan dalam tiap tahapan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah 
sebagai berikut: 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai 
instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima PKL untuk bulan 
Agustus. Setelah menemukan perusahaan, praktikan mengurus surat 
pengantar dari bagian Akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan 
kepada pihak BAAK UNJ. Selain surat pengantar, praktikan juga 
membuat proposal kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang merupakan 
syarat yang harus dipenuhi untuk dapat melakukan Praktik Kerja 
Lapangan yang merupakan syarat harus dipenuhi untuk dapat 
melakukan Praktik Kerja di PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) 
Tbk. Area Cempaka Putih – Jakarta. Setelah surat pengantar dan 
proposal selesai dibuat, praktikan menyerahkan berkas tersebut ke Unit 
Administrasi Umum PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. 
Area Cempaka Putih – Jakarta dan kemudian praktikan mendapat surat 
konfirmasi penerimaan Praktik Kerja Lapangan  dari pihak PLN. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh 
praktikan selama 1 (satu) bulan, terhitung sejak tanggal 1 s.d. 31 
Agustus 2017. Waktu kerja mengikuti aturan yang telah ditetapkan 




Cempaka Putih – Jakarta yaitu setiap hari Senin sampai Jumat pukul 
07.30 s.d. 16.00 WIB. 
Tabel 1.1. Jadwal Kerja Praktikan di PLN Area Cempaka Putih 
Hari Jam Kerja (WIB) Waktu Istirahat 
Senin – Kamis 07.30 – 16.00 12.00 – 13.00 
Jumat 07.30 – 16.30 11.30 – 13.30 
Sumber: data diolah oleh praktikan 
3. Tahap Pelaporan 
Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama bulan 
Mei 2018. Penulisan dimulai dengan mencari sumber data-data yang 
dibutuhkan dalam pelaporan PKL.  Kemudian data-data tersebut diolah 
dan diserahkan sebagai Laporan Praktik Kerja Lapangan. Hal ini 
dilakukan untuk penyempurnaan (baik isi laporan maupun lampiran-





TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan Listrik Nasional 
Perusahaan Listrik Negara (PLN) atau nama resminya adalah PT. PLN 
(Persero) adalah sebuah BUMN yang bergerak dalam bidang yang mengurusi 
semua aspek kelistrikan yang ada di Indonesia. Direktur Utama PLN adalah 
Sofyan Basir (beliau sebelumnya adalah Direktur Utama Bank Rakyat 
Indonesia), menggantikan Nur Pamudji. 
Ketenagalistrikan di Indonesia lahir pada akhir abad ke-19, ketika 
beberapa perusahaan yang didirikan Belanda yaitu perusahaan pembangkitan 
tenaga listrik untuk keperluan sendiri. Pengusahaan tenaga listrik untuk 
kepentingan umum dimulai sejak perusahaan swasta Belanda N.V. NIGM 
memperluas usahanya di bidang tenaga listrik, yang semula hanya bergerak di 
bidang gas. Kemudian meluas dengan berdirinya perusahaan swasta lainnya. 
Berawal di akhir abad 19, pada bidang pabrik gula dan pabrik 
ketenagalistrikan di Indonesia mulai ditingkatkan pada saat beberapa 
perusahaan asal Belanda yang bergerak di bidang pabrik gula dan pebrik teh 
mendirikan pembangkit tenaga lisrik untuk keperluan perusahaan mereka 
sendiri. 
Antara tahun 1942-1945 terjadi peralihan pengelolaan perusahaan-




pasukan tentara Jepang di awal Perang Dunia II. Proses peralihan kekuasaan 
kembali terjadi di akhir Perang Dunia II pada Agustus 1945, saat Jepang 
menyerah kepada Sekutu. Kesempatan ini dimanfaatkan oleh para pemuda dan 
buruh listrik melalui delagasi Buruh/Pegawai Listrik dan Gas yang bersama-
sama dengan Pemimpin KNI Pusat berinisiatif menghadap Presiden Soekarno 
untuk menyerahkan perusahaan-perusahaan tersebut kepada Pemerintah 
Republik Indinesia. Pada 27 Oktober 1945, Presiden Soekarno membentuk 
Jawatan Listrik dan Gas di bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga 
dengan kapasitas pembangkit tenaga listrik sebesar 157,5 MW. 
Pada tanggal 1 januari 1961, Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi 
BPU-PLN (Bada Pemimpin Umum Perusahaan Listrik Negara) yang bergerak 
di bidang listrik, gas dan kokas yang dibubarkan pada tanggal 1 Januari 1965. 
Pada saat yang sama, 2 (dua) perusahaan negara yaitu Perusahaan Listrik 
Negara (PLN) sebagai pengelola tenaga listrik milik negara dan Perusahaan 
Gas Negara (PGN) sebagai pengelola gas diresmikan. 
Pada tahun 1972, sesuai dengan Peraturan Pemerintah No. 17, status 
Perusahaan Listrik Negara (PLN) ditetapkan sebagai Perusahaan Umum 
Listrik Negara dan sebagai Pemegang Kuasa Usaha Ketenagalistrikan 





Seiring dengan kebijakan Pemerintah yang memberikan kesempatan 
kepada sektor swasta untuk bergerak dalam bisnis penyediaan listrik, maka 
sejak tahun 1994 status PLN beralih dari Perusahaan Umum menjadi 
Perusahaan Perseroan (Persero) dan juga sebagai PKUK dalam menyediakan 
listrik bagi kepentingan umum hingga sekarang 
Visi 
Diakui sebagai Perusahaan Kelas Dunia yang Bertumbuh kembang, 
Unggul dan terpercaya dengan bertumpu pada Potensi Insani. 
Misi 
 Menjalankan bisnis kelistrikan dan bidang lain yang terkait, berorientasi 
pada kepuasan pelanggan, anggota perusahaan dan pemegang saham. 
 Menjadikan tenaga listrik sebagai media untuk meningkatkan kualitas 
kehidupan masyarakat. 
 Mengupayakan agar tenaga listrik menjadi pendorong kegiatan ekonomi. 





Element-element Dasar Lambang 
 
Gambar 2.1 Gambar Persegi Panjang Vertikal 
Sumber: www.pln.co.id 
1. Bidang Persegi Panjang Vertikal 
Menjadi bidang dasar bagi elemen-elemen lambang lalnnya, 
melambangkan bahwa PT PLN (Persero) merupakan wadah atau 
organisasi yang terorganisir dengan sempurna. Berwarna kuning untuk 
menggambarkan pencerahan, seperti yang diharapkan PLN bahwa listrik 
mampu menciptakan pencerahan bagi kehidupan masyarakat. Kuning juga 
melambangkan semangat yang menyala-nyala yang dimiliki tiap insan 
yang berkarya di perusahaan ini.  
 
 
2.2 Gambar Petir atau Kilat 





2. Petir atau Kilat 
Melambangkan tenaga listrik yang terkandung di dalamnya sebagai 
produk jasa utama yang dihasilkan oleh perusahaan. Selain itu petir pun 
mengartikan kerja cepat dan tepat para insan PT PLN (Persero) dalam 
memberikan solusi terbaik bagi para pelanggannya. Warnanya yang merah 
melambangkan kedewasaan PLN sebagai perusahaan listrik pertama di 
Indonesia dan kedinamisan gerak laju perusahaan beserta tiap insan 
perusahaan serta keberanian dalam menghadapi tantangan perkembangan 
jaman  
 
2.3 Gambar Tiga Gelombang 
Sumber: www.pln.co.id  
3. Tiga Gelombang 
Memiliki arti gaya rambat energi listrik yang dialirkan oteh tiga bidang 
usaha utama yang digeluti perusahaan yaitu pembangkitan, penyaluran dan 
distribusi yang seiring sejalan dengan kerja keras para insan PT PLN 
(Persero) guna memberikan layanan terbaik bagi pelanggannya. Diberi 
warna biru untuk menampilkan kesan konstan (sesuatu yang tetap) seperti 
halnya listrik yang tetap diperlukan dalam kehidupan manusia. Di samping 
itu biru juga melambangkan keandalan yang dimiliki insan-insan 




B. Stuktur Organisasi 
 
 
Sumber: Diolah oleh praktikan 
Gambar 2.4 Struktur Organisasi PT PLN Area Cempaka Putih 
 
Manajer Area     : Sugeng Widodo 
Asissten Manajer bidang Jaringan  : Heni Sutilawati 
Asissten Manajer bidang Transaksi Energi : Chandra Agung 
Asissten Manajer bidang Konstruksi  : Hamdan 
Asissten Manajer bidang Perencanaan  : Ronny 
Asissten Manajer bidang KSA   : Novi 
 
  






















Asissten Manajer bidang Niaga  : Emma 
1. Supervisior Pemasaran  : Lia Yulistianti 
2. Supervisior Adm. Pelangan  : Paramita Adestiyarini 
3. Supervisior Penagihan  : Dani 
Asissten Manajer bidang Marketing : Nila 
C. Kegiatan Umum 
1. Bagian pemasaran 
Bertanggung jawab dalam penyusunan rencana penjualan dan 
pengembangan usaha sesuai dengan potensi dan kemampuan yang ada 
serta pelaksanaan kegiatan pelayanan khusus yang di prioritaskan kepada 
pelanggan-pelanggan potensial, untuk menjamin terciptanya peningkatan 
kepuasan pelanggan potensial. Untuk melaksanakan tanggung jawab 
sebagaimana  disebutkan diatas, bagian pemasaran fungsinya: 
a. Menyusun data potensi pasar, rencana penjualan serta perkiraan 
pendapatan di daerah kerja APJ maupun di masing-masing unit 
asuhanya. 
b. Mempersiapkan dan melaksanakan pengembangan usaha baru 
sesuai dengan program yang telah di tetapkan. 
c. Memonitor dan melakukan analisa atas pemakaian energi pada 




e. Mengadakan komunikasi dan memberikan pelayanan khusus kepada 
pelanggan-pelanggan dalam rangka menigkatkan loyalitas 
pelanggan.  
2. Bagian Niaga 
Bertanggung jawab jawab dalam kegiatan pelayanan, administrasi 
pelanggan, pembuatan tagihan listrik, dan pengendalian pendapatan untuk 
menjamin peningkatan pelayanan dan peningkatan pendapatan. Untuk 
melaksnakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan diatas, Bagian 
Niaga mempunyai fungsi: 
a. Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan pelayanan 
pelanggan/calon pelanggan. 
b. Menyusunun dan memelira Data Induk pelanggan (DIP) dan data 
Induk Saldo (DIS) 
c. Mengawasi kegiatan pencatatan meter dan melaksanakan 
pembinaan dalam rangka meningkatkan kualitas hasil pembacaan 
meter. 
d. Melaksanakan memonitor proses pengelolaan data dalam rangka 
pembuatan tagihan listrik sesuai dengan peraturan dan ketentuan 
yang ada 
e. Mengamankan dan mengendalikan pendapatan dengan 





3. Bagian Distribusi 
Bertanggung jawab dalam perencanaan dan pembangunan jaringan 
distribusi untuk memenuhi kebutuhan pelanggan dan pengembangan 
sistem, merencanakan dan melaksanakan pengoprasian jaringan distribusi 
untuk menjamin kontinyuitas pelayanan dengan mutu dan kandalan yang 
memadai, serta mengoptimalkan pelaksanann pemeliharaan dan 
pengaturan jaringan distribusi agar dicapai pengusahaan energi yang 
efisien.  
Untuk melaksanakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan di 
atas, bagian Distribusi mempunyai fungsi: 
a. Menyusun rencana dan melaksanakan pembangunan jaringan 
untuk melayani pelanggan dan pengembangan sistem. 
b. Menyusun SOP dan mengatur pengoprasian jaringan distribusi 
c. Menyusun rencana pemeliharaan dan melaksanakan 
pemeliharaan jaringan distribusi 
d. Mengelola aset jaringan distribusi dan menyusun data induk 
jaringan 
e. Membuat data peta jaringan (mapping) dan memelihara akurasi 
data sesuai dengan perkembangan  
4. Bagian Keuangan 
Bertanggung jawab dalam pencatatan dan pembukaan aset, 
perencanaan dan pengendalian anggarn dan pendapatn sesuai dengan 




anggaran dan pendapatan yang efektif dan efesien guna peningkatan 
kinerja keuangan.  
Untuk melaksanakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan di 
atas, Bagian Keuangan mempunyai fungsi:  
a. Melaksanakam pencatatan dan pembukuan asset 
b. Melaksakan pengawasan dan penegndalian pendapatan serta 
mengadakan rekonsiliasi dengan fungsi terkait 
c. Menyusun RAO/UA1 sesuai dengan jadwal dan pedoman 
yang ada 
d. Mengatur dan melaksanakan pengawasan atas penggunaan 
anggaran investasi maupun operasi 
e. Mengatur dan mengendalikan likuidasi keuangan secara 
optimal 
5. Bagian SDM dan administrasi 
Bertanggung jawab dalam pengembangan dan administrasi Sumber 
Daya Manusia, pengelolaan kegiatan kesertariatan dan umum untuk 
menjamin kelancaran oprasional, serta melaksanakan kegiatan kehumasan 
dan pemberdayaan lingkungan. Untuk melaksanakan tanggung jawab 
sebagaimana disebutkan di atas, bagian SDM dan Administrasi 
mempunyai fungsi:  
a. Mencatat dan melaksanakan inventarisasi fasilitas kantor serta 




b. Melaksanakan administrasi kepegawaian, membuat perhitungan 
dan melaksanakan pembayaran hak-hak pegawai sesuai dengan 
ketentuan yang ada. 
c. Menyusun dan memelihara data induk kepegawaian serta 
melaksakan monitoring dan evaluasi SDM. 
d. Melaksanakan pembinaan SDM serta menyusun rencana 
pembangunan SDM. 
e. Merencanakan dan mengelola kegiatan kesekertariatan, umum 
dan K.S. 
Dalam perkembanganya PT.PLN (pesero) telah menempuh bebagai 
upaya dalam upaya mencapai pemenuhan kebutuhan pelanggan yang tiap 
tahunya terus bertambah. Salah satunya yaitu usaha untuk mengurangi 
ketergantungan bahan bakar minyak yang mahal harganya, hal ini dikenal 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh Praktikan di PLN 
Area  Cempaka Putih yang berlokasi di  Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15 
RW.3, Cempaka Putih Jakarta Pusat. Dalam pelaksanaan Praktik kerja 
Lapangan praktikan dilatih agar dapat meningkatkan keterampilan, 
kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan yang 
diberikan. 
Selama menjalankan masa PKL praktikan ditempatkan pada bagian Niaga. 
Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan oprasional 
bagian Niaga yang menangani penginputan data, pemindaian berkas 
pelanggan, dan mencetak data pelanggan. 
Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 
1. Bidang Kearsipan 





B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan memulai kegiatan PKL di Perusahaan Listrik Negara Area 
Cempaka Putih yang berlangsung selama satu bulan, Praktikan di tempatkan 
pada bagian Niaga. Selama PKL Praktikan melakukan tugas sebagai berikut: 
1. Bidang Kearsipan  
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di bidang Kearsipan, 
Praktikan menjalankan tugas berlandaskan kepada ilmu yang diperoleh di 
bangku kuliah, yaitu mata kuliah Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi. 
Dalam bidang kearsipan, Praktikan melakukan pekerjaan yaitu: 
a. Praktikan memeriksa berkas data pelanggan di kartu indeks arsip 
 
Gambar 3.1 Kartu Indeks Arsip 
 




Adakah langkah-langkah praktikan dalam memeriksa surat pada kartu 
indeks arsip adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan diberiakan arahan mengenai tugas yang hendak praktikan 
kerjakan, mengenai pengecekan surat pada kartu indeks arsip 
2. Praktikan diberikan daftar nama-nama surat berserta kode surat 
3. Praktikan mengumpulan berkas-berkas yang akan praktikan periksa 
4. Praktikan menuliskan nama dan nomer meter pelanggan 
5. Setelah itu praktikan memeriksa macam-macam surat seperti Surat 
Perintah Kerja, Berita Acara, dan lain-lain. 
6. Setelah praktikan periksa berkas tersebut, praktikan memberi tanda 
ceklis pada kolom sesuai dengan jenis surat tersebut 
7. Setelah semua berkas praktikan periksa, kartu indeks arsip tersebut 
disatukan pada berkas tersebut yang diperiksa. 
b. Praktikan memindai berkas data pelanggan 
Praktikan melakukan pemindaian berkas-berkas atau dokumen 
pelanggan menggunakan mesin scanner untuk melakukan pemindaian 






Adapun langkah-langkah praktikan melakukan pemindaian surat 
secara satu persatu dokumen pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan memindai surat peryataan pelanggan 
 
 
Gambar 3.2 Surat Pernyataan pelanggan 
Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih 
Adapun langkah-langkah praktikan dalam melakukan pemindaian 
surat pernyataan pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan menyalakan komputer 
2. Praktikan menyalakan mesin scanner 





4. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin 
scanner dan surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah 
itu muncul gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan 
dengan format pdf 
5. Setelah selesai memindai surat tersebut, praktikan mengubah 
nama file tersebut sesuai dengan kode yang ada dalam kartu 
indeks arsip yaitu 110 untuk surat pernyataan pelanggan. 
 
2. Praktikan memindai Berita Acara Pelanggan 
 
Gambar 3.3 Berita Acara Pelanggan 




Adapun langkah-langkah praktikan dalam melakukan pemindaian 
Berita Acara pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan meletakan lembar Berita Acara Pelanggan pada mesin 
scanner 
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner 
dan surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu 
muncul gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan 
dengan format pdf 
3. Setelah praktikan melaukan pemindaian surat berita acara, 
praktikan mengubah nama file tersebut dengan kode 113, sesuai 





3. Praktikan memindai Lembar Perubahan Data Pelanggan 
 
 
Gambar 3.4 Lembar Perubahan Data Pelanggan 
Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih 
 
Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian 
lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan meletakan lembar perubahan data pelanggan pada mesin 
scanner 
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan 




gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format 
pdf 
3. Setelah praktikan melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama 
file dengan kode Perubahan Data Pelanggan yaitu 114 sesuai dengan 
kode yang tertera dalam kartu indeks pelanggan. 
 
4. Praktikan memindai Kartu Tanda Penduduk Pelanggan 
 
Gambar 3.5 KTP Pelanggan 
Sumber: PLN Cempaka Putih 
 
Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian 
lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan meletakan gambar KTP Pelanggan pada mesin scanner 
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan 
surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul gambar 




3. Setelah melakukan pemindaikan KTP pelanggan, praktikan mengubah 
nama file tersebut dengan kode 101, sesuai dengan kartu indeks arsip. 
 
5. Praktikan memindai gambar meter listrik pelanggan 
 
 
Gambar 3.6 Meter Pelanggan 
Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih 
 
Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian 
lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan meletakan gambar meter listrik pada mesin scanner 
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan 
surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul 
gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format 
pdf 
3. Setelah praktikan melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama 
file tersebut dengan kode 000, sesuai dengan kode yang tertera dalam 




6. Praktikan memindai Surat Perintah Kerja 
 
Gambar 3.7 Surat Perintah Kerja 
Sumber: PLN Cempaka Putih 
Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian 
lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan meletakan lembar perubahan data pelanggan pada mesin 
scanner 
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan 




gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format 
pdf 
3. Setelah selesai melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama file 
SPK dengan kode 112. Setelah semua surat selesai dipindai, kemudian 
surat-surat tersebut praktikan buat menjadi satu dan dimasukan ke 
dalam bindex. 
 
2. Praktikan Mencetak perubahan Data Pelanggan 
Adapun langkah-langkah untuk mencetak perubahan data pelanggan 
adalah sebagai berikut: 
1. Praktikan dibukakan web Aplikasi Pelayanan Pelanggan Terpusat 
2. Setelah itu praktikan memasukan nomor pelanggan yang tertera 
dapat surat perintah kerja 
3. Praktikan memilih data pelangagan yang terbaru 
4. Setelah itu muncul data-data pelanggan yang telah diperbaharui 
dan praktikan klik data tersebut 
5. Praktikan mencetak lembar perubahan tersebut untuk disatukan 
dengan data pelanggan yang lain dan untuk di arsipkan. 
 
2. Bidang Manajemen Administrasi 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di bidang manajemen 




praktikan peroleh di bangku perkuliahan, yaitu mata kuliah Komputer 
Administrasi dan Manajemen Perkantoran. 
Adapun Langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan praktikan sebagai 
berikut: 
1. Praktikan memdapatkan daftar nama pelanggan 
2. Praktikan membuka Microsoft excel 
3. Setelah membuka Microsoft excel praktikan memulai dengan 
membuat kolom nomor, nama, id pelanggan, nomor telpon, dan 
keterangan 
4. Praktikan mulai memasukan satu persatu data pelanggan ke dalam 
Microsoft excel 
5. Setelah semua data selesai di input, selanjutnya praktikan save 
hasil pekerjaan praktikan untuk diberikan kepada karyawan yang 
memberi tugas kepada praktikan untuk keperluan pekerjaan. 
 
Gambar 3.8 Data Pelanggan 
 




C. Kendala yang Dihadapi 
Ketika melaksanakan kegiatan atau pekerjaan pasti tidak lepas dari adanya 
kendala. Begtupun dengan pelaksaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Perusahaan Listrik Negara. Kendala tersebut berupa bagaimana beradaptasi 
dengan lingkungan kerja karena praktikan merupakan mahasiswa yang belum 
memiliki pengalaman kerja yang memadai. Adapun kendala yang dihadapi 
praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah: 
1. Kurangnya sarana dan prasarana dalam memasukan data. Mesin kantor 
yang tersedia masih kurang seperti komputer, dalam memasukan data 
untuk melakukankan kegiatan pekerjaan sehari-hari. Padahal sering 
sekali mahasiswa-mahasiswa melakukan kegaiatan PKL tidak punya 
komputer sendiri untuk melakukan pekerjaan. 
2. Kurangnya ruangan yang tersedia untuk menjalankan kegiatan 
operasional sehari-hari. Bagian Niaga memiliki karyawan yang cukup 
banyak, ditambah dengan pegawai yang melaksanakan PKL. Sementara 
jumlah ruangan yang tersedia sangat terbatas. Hal tersebut membuat 
ruangan menjadi sempit. Karena banyak boks diletakan didalam ruangan 
dan banyak meter listrik diletakan didalam ruangan. Selain itu dalam 
menjalankan PKL prakrikan tidak memiliki tempat yang tetap sehingga 
membuat praktikan harus berpindah-pindah tenpat kerja. Hal ini tentunya 






D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Kurangnya Sarana dan Prasarana dalam memasukan data 
 Sarana sangat berperan penting karena kemajuan teknologi yang 
semakin canggih. Untuk itu praktikan harus menyelesaikan kendala 
memasukan data dikarenakan banyaknya pekerjaan yang harus praktikan 
selesaikan. Hal tersebut membuat kendala praktikan dalam menyelesaikan 
pekerjaan. 
  Menurut Agus (2004) Sarana atau alat adalah segala sesuatu yang 
diperlukan dalam proses pembelajaran pendidikan jasmani dan mudah 
dipindah bahkan  dibawa oleh pelakunya atau siswa  
 Sarana kantor bertujuan untuk meningkatkan produktivitas bila 
diterapkan sebagai alat pemecah masalah, otomatisasi kantor dapat 
memberikan kemampuan antar manajer untuk saling melakukan 
komunikasi dengan lebih baik selagi mereka memecahkan masalah. 
Pengkatan komunikasi ini dapat dihasilkan keputusan yang lebih baik dan 
lebih cepat. 
 Dengan demikian sarana perkantoran merupakan hal yang sangat 
penting untuk terciptanya pekerjaan yang efektif dan efisien. 
Sehinggapabila pekerjaan didukung oleh fasilitas yang memeadai akan 
memudahkan praktikan dalam melaksanakan pekerjaan. Adanya fasilitas 




 Pentingnya fasilitas kantor didukung oleh pernyataan Mukhneri (2008) 
yang menyatakan bahwa fasilitas perkantoran merupakan segala bentuk 
sarana dan prasarana dalam melaksanakan pekerjaan kantor. 
 Sarana dan prasarana kantor pada dasarnya adalah fasilitas untuk 
menjalankan kegiatan pekerjaan yang dapat memproses, menyimpan, dan 
untuk berkomunikasi elektronik lainnya antar individu atau kelompok. 
Sehingga dengan adanya sarana dan prasarana perkantoran hal ini dapat 
menyelesaikan aktivitas pekerjaan kantor menjadi lebih cepat dan efektif. 
 Hal ini sejalan dengan pandangan menurut Ponco (2017) menyatakan 
bahwa sistem pengolahan kantor merupakan system kantor otomatis yang 
mendukung orang-orang di organsiasi untuk mengorganisasikan aktivitas-
aktivitas kerja mereka. 
 Sehingga dengan kemudahan memperoleh informasi dan 
terselesaikannya informasi secara cepat sudah menjadi keharusan yang 
harus dipenuhi dan kemudahan memperoleh informasi yang 
mempengaruhi penggunaan teknologi khususnya komputer. 
 Sebagaiamana diketahui bahwa praktikan banyak melaksanakan 
pekerjaan pada bidang administrasi. Sehingga praktikan banyak 
melakukan kegiatan seperti memasukan data pelanggan. Untuk itu 
praktikan bertindak untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut dengan 
membawa laptop pribadi agar dapat menjalankan pekerjaan dengan efektif 




2. Kurangnya ruangan yang tersedia untuk menjalankan kegiatan 
operasional sehari-hari. 
 Ruangan merupakan tepat untuk menjalankan kegiatan operasional 
perusahaan sehari-hari. Maka ruangan dapat mempengaruhi kinerja para 
karyawan. Praktikan mendapatkan kendala saat Praktikan bekerja tidak 
mempunyai tempat yang tetap. Sehingga Praktikan dalam menjalankan 
pekerjaan harus berpindah-pindah dari satu tempat ke tempat yang lain. 
 Menutut Moekijat (2008) kantor adalah setiap tempat yang biasa 
digunkan untuk melaksanakan pekerjaan tata usaha (pekerjaan kantor, 
pekerjaan tulis menulis), dengan nama apa pun juga tempat tersebut 
mungkin diberikan. 
 Penataan letak kantor dan peralatan kantor sesuai dengan muatan 
ruangan, kegiatan pegawai yang meningkatkan efesiensi kerja dan hasil 
kerja yang maksimal. Dimana, penatan ruangan yang baik dan jelas 







 Menurut Ponco (2017) bahwa tujuan dari penataan kantor adalah 
sebagai berikut: 
1. Memberikan kemudahan yang optimum bagi arus komunikasi dan 
arus kerja 
2. Memberikan kontribusi kerja yang baik bagi setiap orang 
3. Memudahkan pengawasan sehingga manajer dapat melihat staf 
yang sedang bekerja 
4. Memberikan kemudahan yang tinggi kepada setiap gerakan 
karyawan dari meja ke meja 
5. Menghindarkan diri dari kemungkinan saling menganggu antara 
karyawan dengan yang lainnya 
6. Mempergunakan segenap ruangan dengan baik 
7. Memisahkan pekerjaan yang berbunyi keras, gaduh dan menggangu 
dari pekerjaan yang sunyi 
8. Terciptanya kesan yang baik tentang organisasi tersebut dari relasi 
dan tamu yang datang 
9. Pelaksana pekerjaan dapat menempuh jarak yang pendek. 
 Kantor yang dapat membuat karyawan senang adalah tempat yang tidak 
membuat bosan dan dapat menambah semangat kerja karyawan dalam 
rangka mendukung peningkatan kegiatan perkantoran dan terciptanya 
tujuan perusahaan, maka secara tidak langsung kondisi raung kantor 





 Menurut Mukhneri (2008) menyatakan sebagaimana dikutip dari The 
Liang Gie mengemukakan bahwa tata ruang kantor adalah penyusutan 
alat-alat kantor pada letak yang tepat, serta pengaturan tempat kerja yang 
menimbulkan kepuasan kerja bagi para pegawai. 
 Berdasarkan teori tersebut dapat disimpulkan bahwa faktor penting 
yang turut menentukan kelancaran dalam menjalankan pekerjaan adalah 
tata ruang kantor yang nyaman. Maka dari itu Praktikan menyusun dan 
menata berkas-berkas yang ada pada meja agar mendapatkan meja kerja 









 Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Perusahaan 
Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih pada bagian Niaga dari 
tanggal 1 Agustus 2017 – 31 Agustus 2017 dapat diperoleh kesimpulan 
sebagai berikut: 
1. Bidang kerja yang ditangani oleh praktikan adalah bidang kearsipan 
dan bidang Manajemen Administrasi 
2. Pada pelaksanaan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala, 
yaitu masa kurangnya sarana dan prasarana kantor dan kurangnya 
ruang kantor yang masih sempit. 
3. Untuk mengatasi kendala kurangnya sarana prasarana seperti 
komputer, praktikan mengatasinya dengan membawa laptop pribadi 
agar dapat menjalankan pekerjaan. Selanjutnya, mengatasi masalah 
kurangnya ruang kerja adalah praktikan menata meja kerja 
karyawan agar mendapatkan ruang kerja yang luas agar dalam 






 Dari kesimpulan diatas, terdapat saran yang diharapkan dapat 
memberikan manfaat terhadap proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) menjadi lebih baik. Berikut ini adalah saran-saran yang dapat praktikan 
berikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu: 
Bagi  Mahasiswa 
1. Mahasiswa harus mengetahui terlebih dahulu dan membaca 
pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang ada di website 
fakultas eknomi agar mengetahui apa saja yang harus dipersiapkan 
sebelum mencari tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
2. Lebih bisa memberikan kontribusi yang baik bagi perusahaan bisa 
mengetahui kemampuan yang kita miliki dan menjadi bahan 
penilaian bagi perusahaan 
3. Mahasiswa harus bersikap baik dan menjaga nama baik universitas 
selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) berlangsung serta 
memiliki kemampuan komunikasi dan beradaptasi yang baik. 
4. Jalin komunikasi dengan baik dengan para karyawan untuk 
mengkoneksikan dikemudian hari untuk menambah koneksi 
lingkungan kerja yang ada dan menambah link dikemudian. 
5. Harus bisa menyesuaikan diri dengan keadaan lingkungan kantor 





       Bagi Universitas Negeri Jakarta 
1. Membantu lebih banyak lagi menyediakan link institusi tempat 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau membantu mempermudah 
mahasiswa dalam mendapatkan tempat Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) 
2. Membimbing dan mengarahkan mahasiswa yang masih bingung 
atau belum dapat untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) dalam 
menentukan atau memilih tempat PKL. 
3. Bagi universitas harus bisa menjalin hubungan baik dengan 
institusi, Lembaga dan perusahaan. 
4. Meningkatkan kualitas layanan akademik secara maksimal agar 
mahasiswa semakin terharu dalam mengurusi administrasi persiapan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
5. Baik dari pihak prodi, fakultas maupun universitas seharusnya 
memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan sesuai 
dengan konsenstrasi yang diinginkan, sehingga sejak awal 






     Bagi  Instansi 
1. Sebaiknya bagain Niaga mengubah tata ruang kantornya agar 
pergerakan karyawan lebih efektif dan efisien. 
2. Meningkatkan Fasilitas Sarana untuk menunjang kegitan pekerjaan 
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 Lampiran 7 Jadwal Kegiatan PKL Fakultas Ekonomi 
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